Darbo užmokesčio dokumentų pildymas MS Excel 2007 programa by unknown
DARBO UŽMOKESČIO DOKUMENTŲ PILDYMAS MS EXCEL 2007 
PROGRAMA 




D÷stant bendruosius dalykus, kurie ugdo studentų bendrąsias kompetencijas, yra svarbu akcentuoti tų dalykų pritaikymą 
profesin÷je veikloje. Savo straipsnyje, kaip vieną iš daugelio informacinių technologijų taikymo buhalterin÷je apskaitoje atvejų, 
aprašome MS Excel 2007 panaudojimą pildant darbo užmokesčio apskaitos dokumentus. 
Raktažodžiai: informacin÷s technologijos, skaičiuokl÷, šablonas, formul÷, darbo užmokestis. 
 
Aktualumas. Lietuvoje dar gana didel÷ dalis nedidelių ir mažų įmonių tvarko buhalterinę apskaitą 
rankiniu būdu. Visos įmon÷je vykstančios ūkin÷s operacijos ir ūkiniai įvykiai bei darbo užmokesčio 
dokumentai, įforminami pirminiais apskaitos dokumentais. Pildant rankiniu būdu tuos pačius duomenis, 
buhalteriai priversti daug kartų įrašyti skirtinguose dokumentuose, skaičiuotuvu atlikti daug skaičiavimų. 
Problema. Atliekant rankiniu būdu skaičiavimus, perkeliant tuos pačius duomenis į skirtingus 
registrus, neišvengiama klaidų atsiradimo galimyb÷. Straipsnyje parodome, kaip pasinaudojus kai kuriomis 
Excel galimyb÷mis galima išspręsti šią problemą. 
Tyrimo objektas: MS Excel 2007 taikymas buhalterin÷je apskaitoje. 
Tyrimo tikslas – atskleisti informacinių technologijų pritaikomumą tvarkant buhalterinę apskaitą, 
pateikiant kai kurias MS Excel 2007 galimybes. 
Uždaviniai:  
• išanalizuoti MS Excel 2007 skaičiuokl÷s panaudojimą pildant darbo užmokesčio dokumentus; 
• parodyti galimybę parengti savarankiško darbo užduotis, orientuotas į pasiektų kompetencijų 
patikrinimą, integruojant kelis studijų programos dalykus: informacijos technologijos pagrindus ir apskaitos 
pagrindus. 
Tyrimo metodika: MS Excel 2007 programos galimybių analiz÷, pirminių apskaitos dokumentų 
pildymo analiz÷. 
Internete galima rasti nemažai siūlomų programų darbo užmokesčiui apskaičiuoti. Jas galima pirkti 
arba nuomotis, bet tai yra mokamos programos ar paslaugos ir mažos įmon÷s ne visada gali jomis 
pasinaudoti. Taip pat galima rasti daug atlyginimų skaičiuoklių, kuriomis galima apskaičiuoti darbo 
užmokestį, atskirų lentelių darbo laiko apskaitai, atlyginimų išmok÷jimo žiniaraščių.  
Darbo užmokesčio apskaitos dokumentus sudaro darbo laiko apskaitos žiniaraštis, darbo užmokesčio 
žiniaraštis, atlyginimo išmok÷jimo žiniaraštis ir atsiskaitymo su darbuotoju lapelis. Savo straipsnyje mes 
norime parodyti, kaip panaudojant ryšius tarp Excel knygos lapų, įvairias skaičiuokl÷s funkcijas ir formules, 
galima automatizuoti darbo užmokesčio dokumentų pildymą. Straipsnyje aprašome supaprastintą atvejį, kai 
darbuotojams nustatytas pastovus pareiginis atlyginimas, o visi kiti priskaitymai (atostoginiai, ligos pašalpos 
ir kt.) paskaičiuojami atskirai ir įvedami į darbo knygą be formulių. 
Mūsų siūloma darbo užmokesčio dokumentų knyga sudaryta iš penkių darbo lapų: „Pareiginis“, 
„Tabelis“, „Žiniaraštis“, „Išmok÷jimai“ ir „Lapeliai“ (1 pav.). 
 
1 pav. Darbo užmokesčio dokumentų knyga 
Darbo lape „Pareiginis“ yra sukurta pareiginių atlyginimų lentel÷ (1 pav.). Čia kaupiami dirbančiųjų 
darbuotojų duomenys: vardas, pavard÷, pareigos, pareiginis atlyginimas, darbuotojui taikomas papildomas 
neapmokestinamas pajamų dydis (PNPD). Lentel÷s duomenys per nustatytus ryšius  ir įrašytas formules 
perkeliami į kitus darbo lapus. Jeigu įmon÷je keičiasi pareiginiai atlyginimai, darbuotojų duomenys, visi 
pakeitimai atsispindi ir kituose darbo lapuose. 
Kiekvienoje įmon÷je, įstaigoje, organizacijoje turi būti pildomas darbo laiko apskaitos žiniaraštis. 
Tai itin svarbus dokumentas, pagal kurį ne tik suskaičiuojamas darbo užmokestis, bet ir kontroliuojama, kaip 
vykdomi Darbo kodekso reikalavimai d÷l darbuotojų darbo ir poilsio laiko paskirstymo. Darbo lape 
„Tabelis“ sukurtas darbo laiko apskaitos žiniaraštis (2 pav.), kuriame skaičiavimams panaudotos formul÷s su 
funkcijomis IF, SUM, COUNT, COUNTA, COUNTIF. Dalis duomenų skaičiavimams imama iš darbo lapo 
„Pareiginis“. 
 
2 pav. Darbo laiko apskaitos žiniaraštis 
Darbo lape „Žiniaraštis“ sudaryta lentel÷ darbo užmokesčiui ir mokesčiams skaičiuoti (3 pav.). 
Skaičiavimams panaudotos funkcijos IF, SUM. Kad būtų palaikomas dviejų ženklų po kablelio skaičiavimo 
tikslumas, visiems realiems skaičiams suteikiamas dviejų ženklų po kableliu formatas ir MS Excel 
parinktyse įjungiamas režimas „Nustatyti tokį tikslumą kaip ekrane“. Darbo lapas „Žiniaraštis“ turi bendrų 
duomenų su lapais „Pareiginis“ ir „Tabelis“. 
 
3 pav. Darbo užmokesčio  žiniaraštis 
Atlyginimų išmok÷jimo žiniaraštis naudojamas darbuotojams išmok÷to avanso ar atlyginimo 
sumoms dokumentuoti. Darbo lape „Išmok÷jimai“ sukurta atlyginimų išmok÷jimo žiniaraščio lentel÷, kurioje 
duomenys pildomi Excel formulių pagalba (4 pav.).  
 
4 pav. Atlyginimų išmok÷jimo žiniaraštis 
Išmokamą sumą šiame lape reikia įrašyti ir žodžiais ir skaičiais. Įrašą žodžiais perkeliame iš 
žiniaraščio. Įrašant sumą skaičiais yra  reikalaujama  litus ir centus rašyti atskirai. Litams išskirti iš sumos 
naudojame funkciją TRUNC, kuri  paverčia skaičių sveikuoju skaičiumi, pašalindama jo trupmeninę dalį. 
Centus gausime skirtumą tarp  sumos ir litų padauginę iš 100, nes sumoje centai pateikiami kaip šimtoji lito 
dalis. Į neužpildytus langelius informaciją kasininkas įrašo  ranka. 
5 paveiksle pateikti atsiskaitymų su darbuotojais lapeliai. Duomenys į lapelius patenka  automatiškai 
iš kitų knygos lapų pagal nurodytas formules, kurias reikia surašyti kiekvienam lapeliui. 
Darbo užmokesčio dokumentų  knygos pildymą pradedame darbo lape „Pareiginis“ įvesdami 
duomenis apie įmon÷je dirbančius darbuotojus. Jeigu darbuotojai atleidžiami arba priimami nauji, atliekame 
lentel÷s koregavimą, ištriname atleistųjų duomenis ir įvedame priimtų. Pakeisti duomenys automatiškai 
keičiasi darbo lapuose „Tabelis“ (vardas, pavard÷, pareigos), darbo lape „Žiniaraštis“(įmon÷s pavadinimas, 
ataskaitinis laikotarpis, vardas, pavard÷, pareigos, atlyginimas), darbo lape „Išmok÷jimai“ (įmon÷s 
pavadinimas) ir darbo lape „Lapeliai“ (ataskaitinis laikotarpis).  
Darbo laiko apskaitos žiniaraštis pildomas kasdien, nurodant dirbtas valandas, poilsio ir švenčių 
dienas, neatvykimus į darbą (nedarbingumas, komandiruot÷s ir t.t.). M÷nesio pabaigoje mes gauname 
suskaičiuotas darbo dienas, valandas ir įvairius neatvykimus į darbą.  
 5 pav. Atsiskaitymų lapeliai 
Jeigu per m÷nesį darbuotojams buvo suteikiamos atostogos, darbuotojas sirgo, atliekame 
perskaičiavimą ir tai parodome darbo užmokesčio žiniaraštyje. Formulių ir funkcijų pagalba iš pradžių 
apskaičiuojamas taikytinas neapmokestinamas pajamų dydis(NPD), po to gyventojų pajamų mokestis, 
privalomas sveikatos draudimas, socialinio draudimo įmokos ir darbuotojams išmokama suma. Taip pat šioje 
lentel÷je suskaičiuojami mokesčiai, kuriuos  darbdavys sumoka už darbuotoją. Lentel÷s apačioje išmokama 
suma užrašoma žodžiais. Čia panaudota funkcija SumLT, kurios kūrimas ir veikimas aprašytas [2, 3]. 
Skaičiavimų rezultatai gauti darbo lape „Žiniaraštis“ formulių pagalba perduodami į darbo lapus 
„Išmok÷jimai“ ir „Lapeliai“.  
Norint paruoštą  darbo užmokesčio dokumentų knygą panaudoti ne tik sausio, bet ir kitų m÷nesių 
darbo užmokesčio dokumentų formavimui, reikia darbo lapuose „Tabelis“  ir „Žiniaraštis“ išvalyti laukus su 
kiekvieną m÷nesį kintamomis reikšm÷mis (šie laukai 2 ir 3 paveiksluose  nudažyti  pilka spalva), o knygą 
išsaugoti kaip šabloną. Tam komandoje Įrašyti kaip nurodome  Kiti formatai ir atsiv÷rusio  dialogo lango 
punkte Įrašomo failo tipas pasirenkame *.xltx(Excel šablonas), o punkte Failo vardas įrašome šablono 
pavadinimą Darbo užmokesčio dokumentai (6 pav.). Šablonas įkeliamas į aplanką Šablonai – kad juo 
gal÷tum÷te pasinaudoti kurdami naują darbaknygę. Jei įmon÷je pasikeičia darbuotojų skaičius, tai reikia 
šabloną pataisyti. Papildyti eilut÷mis lenteles arba iš lentelių pašalinti atliekamas eilutes, o darbo lape 
„Lapeliai“ prid÷ti arba pašalinti atsiskaitymo lapelius. 
 
 
6 pav. MS Excel knygos išsaugojimas šablono formatu 
 
Kiekvieno m÷nesio 1-ą dieną atverdami  naują Excel knygą pasirinksime  Naujas>Mano šablonai ir 
pažym÷sime šabloną „Darbo užmokesčio dokumentai“ (7 pav.). 
 
 
7 pav. Šablono pasirinkimas 
Toliau pildysime darbo laiko apskaitos žiniaraštį, m÷nesio pabaigoje įvesime darbo užmokesčio 
perskaičiavimus(jeigu jie buvo daromi), išsaugosime  ir išspausdinsime. 
Išvados 
Mažos įmon÷s, neturinčios galimybių įsigyti gana brangias darbo užmokesčio skaičiavimo 
programas, gali darbo užmokesčio dokumentų pildymui pritaikyti mūsų siūlomą variantą. Šiuolaikinis 
specialistas gerai žinantis informacines technologijas, visada sugeb÷s jas pritaikyti savo darbe. Mokant dirbti 
su skaičiuokle nesunkiai galima patiems išspręsti daug problemų, viena iš kurių Darbo užmokesčio 
dokumentų pildymas. 
Mūsų straipsnyje aprašyta darbo užmokesčio dokumentų pildymo knyga gali būti panaudota d÷stant 
informacijos technologijos pagrindus finansų ir buhalterin÷s apskaitos  studijų  programų studentams kaip 
savarankiško darbo užduotis. Atliekant šią užduotį studentai susipažins su pirminiais darbo užmokesčio 
apskaitos dokumentais ir išmoks taikyti MS Excel 2007 galimybes juos pildant. 
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Filling in the job payment documents with the help of the MS Excel 2007 program 
Summary 
In the nowadays environment computers are successfully applied in selecting and summarising the accountancy data, 
developing the bookkeepers’ possibilities to supply the important information on time. In our article we describe the usage of MS 
Excel 2007 program in filling the job payment accountancy documents, as one of the ways for implementing the informational 
technologies in the accountancy area. 
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